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1. CREANDO UNA PRESENTACION

Bien, pues manos a la obra. Ahora ya sabes visualizar una presentacion, y tienes las ideas claras
sobre lo que incluiras en ella.

Tienes que empezar con una
presentacion nueva a la que
iremos afiadiendo texto,
imagenes, graficos, etc. ‘}‘

Tipo

1. 1. CREA ND’O UNA ] ® Eresente.:cin'n vacia
PRESENTACION VACIA ~ 9%

() Abrir una presentacién existente

Vamos a abrir Impress con una
presentacion totalmente vacia,
utilizando distintos métodos.

Previsualizacion

Si Impress esta cerrado, lo mas R
facil es wutilizar el acceso del [ Ayuda ][ Cancelar [ Siguiente > ][ Crear
panel de inicio de OpenOffice,

pulsando sobre Presentacion.

Esto abrira el Piloto Automatico.

En ¢l, elegiremos Presentacion “ w @ o=

vacia y pulsaremos Siguiente iz un estic de pagina
para seguir dando parametros. Fondos de presentacion 2

<Original =
Azul oscuro

En el siguiente paso, elegiremos = ["= o=
el fondo de las diapositivas, y el

Elija un medio de presentacion

modo en que se van a presentar, @ Pantala

en nuestro caso, elegiremos ~— ©Trenseerenca O Diapositiva [ —

Pantalla ya que la presentacion &%

estd destinada a su vision en una [ awds | [ cencelr | [ <<Regresar | [ sguene s> | [ crear
pantalla.

Una vez decidido esto, pulsaremos Siguiente.

"/ Este parametro condiciona una serie de elementos de las diapositivas, como por ejemplo su
(: tamafio. Podremos modificarlo después, pero es recomendable elegir ya en este momento el
medio de presentacion adecuado.

Podemos elegir un disefio para la presentacion en este momento, seleccionando una opcion del
desplegable y marcando uno de los disefios predeterminados mostrados en la lista. Al
seleccionarlo, se nos mostrarda en la Previsualizacion cémo quedaria ese disefio en una
diapositiva. Esto podemos elegirlo (o modificarlo) mas tarde.

@
-}

Este ultimo paso se utiliza para elegir la transicién entre diapositivas y otra serie de opciones
avanzadas. Por ahora vamos a dejarlas como estan por defecto, y las afiadiremos cuando llegue el
momento.



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 2. Creando una presentacion 3
Fat
-4
-
Elija un cambio de diapositiva
Efecto 5in efecto v
Velocidad Media ™
Elija &l tipo de presentacion
(%) Predeterminade
() Automético
Previsualizacion
[ Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar ]
Pulsando Crear se nos abrird Impress. Como el documento estd completamente vacio, nos

aparecera la interfaz utilizada para afiadir diapositivas.

w http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/3.htm

Una vez abierta la presentacion debemos elegir qué tipo de
diapositiva queremos afiadir. Hay muchos tipos, con texto, imagenes
y texto, diagramas, etc. Como lo que tenemos claro por ahora es el
titulo del documento, elegiremos una diapositiva de tipo titulo, y
pulsaremos Aceptar para anadirla.

Podemos modificar el titulo de las diapositivas. Si no lo
modificamos en la caja Nombre, la diapositiva tomara el nombre
Diapositiva X (x serd el nimero de orden de la diapositiva).

i S1 recuerdas, cuando vimos las distintas vistas, en el modo

o Iniciar presentacion se comentd que es el modo en que
pueden verse las animaciones y transiciones de pagina. Una
transicion es el modo en que una diapositiva es reemplazada con
otra. Por ejemplo, podemos hacer que la diapositiva desaparezca
moviéndose hacia la derecha y la siguiente aparezca por la
izquierda. Existen infinidad de efectos de transicion, que veremos
en el momento adecuado.

LY si tengo Impress abierto no puedo crear un documento nuevo?

Si, para ello accederemos al menui Archivo / Nuevo y pulsaremos
Presentacion, o bien pulsaremos el boton Nuevo en la barra de
funciones.

< Disefios

=
[ ]
{ ]

ilil



http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/3.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/gimp/capturas/resoluc.htm
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2. CONFIGURANDO LA PAGINA

Veremos qué opciones por defecto nos proporciona Impress al crear una presentacion nueva, y
como cambiar estas opciones para adaptarlas a nuestros deseos.

Cuando abrimos Impress, éste nos dard un papel de ciertas medidas en el que crear nuestra
presentacion colocando los elementos en ¢l. Estas medidas por defecto dependeran del medio de
presentacion que elegimos en el piloto automatico. ;Por qué? Bien, las medidas no seran las mismas
si la presentacion va a imprimirse o a verse en pantalla, por ejemplo. El piloto automatico elegira
las medidas mas apropiadas para cada uno de €stos, pero siempre podemos cambiarlos.

Procederemos a cambiar las medidas de la transparencia utilizando las funciones para ello
mostradas bajo el ment Formato. Pulsaremos sobre la opcion Pagina, y nos aparecera un cuadro
de dialogo' denominado Preparar pagina, con dos pestafias, Pagina y Fondo.

Aqui veremos valores distintos segiin lo que elegimos en el piloto automatico. Si se eligi6 Pantalla,
veremos bajo Formato de papel que pantalla esta seleccionado en el desplegable, asi como el alto
y ancho que se da por defecto. Estas medidas corresponden al tamafio de la pantalla normal.

Si pulsamos la lista Formato, podremos elegir otro formato, incluyendo A4 (el de los folios
normales). Al elegir otro formato, se modificardn automaticamente los campos Ancho, Altura y
Margenes para adecuar lo elegido al medio. Por ejemplo, si elegimos A4 como Formato, se nos
cambiaran los margenes a 1 cm y el ancho a 29.70 cm. En la derecha, se nos mostrard una
representacion del tamafio de la diapositiva. Podemos elegir la orientacion de la pagina eligiendo
Horizontal o Vertical. Como nosotros vamos a mostrar la presentacion desde un ordenador,
utilizaremos la configuracién por defecto de Impress para Pantalla, pero dejando 0,5 cm de
margen.

Cambiaremos el margen utilizando las dos flechitas >, pulsando arriba o abajo para aumentar o
disminuir el margen. Fijate como cambiar la visualizacion.

Pagina Fondo

Formato de papel

Formato Pantalla w
Ancho 28,00cm &
Altura 21,00cm &
Orientacign () Vertical
® Horizontal Origen del papel [De la configuracidn de imprej s
Margenes Configuradon del diserio
ILzquierda 0,00cm &
Derecha 0,00cm & Formato 1,23 ... b
Arriba 0,00cm & Ajustar objeto al tamafio de papel
Abajo 0,00cm s

Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda HR_estabIecer

1 Ventana disponible para solicitar o mostrar informacion al usuario


javascript://
javascript://
javascript://
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Después, pasaremos a la pestafia Fondo. En ella, podemos elegir el tipo de fondo que queremos
afiadir a la presentacion. Tenemos varias opciones:

+  Ninguno: Dejara el fondo vacio.

«  Color: Nos permitird afadir un color al papel.

- Gradiente: Nos permite seleccionar un fondo basado en colores que cambian
progresivamente.

«  Trama: Podremos anadir un fondo basado en lineas rectas que se entrecruzan.

«  Mapa de bits: Se podra elegir una imagen de fondo para las diapositivas.

Una vez elegido el fondo que mas nos guste, pulsaremos Aceptar para utilizarlo en la presentacion.
Impress nos preguntara si queremos utilizar esta configuracion para todas las paginas. Indicaremos
que si para que se utilice en todas ellas. Si pulsamos No, esta configuracion se aplicara tan solo a la
pagina en la que nos encontramos.

s Normalmente, para presentaciones en pantalla se recomiendan fondos oscuros con letra clara, y
para presentaciones que se van a imprimir, fondos claros con texto oscuro. Ademas, asi se
ahorra tinta.

Elegiremos un fondo de gradiente azul y blanco, que, anadido a los margenes que especificamos
antes, nos resultara en:

3. INSERTANDO TEXTO

Vamos a anadir textos a la transparencia que hemos creado, utilizando los marcos de texto, y a
configurar éstos con distintos tamafios, colores y fuentes.

Habras visto que en la diapositiva que hemos anadido, existen dos zonas diferenciadas, y en ambas
aparece un texto invitindonos a pulsar sobre ¢l para afiadir contenido.

Bien, pues haremos doble clic sobre el cuadro superior para afiadir el titulo de la presentacion.

Podemos introducir el texto sin preocuparnos por el final de linea, ya que Impress se
encarga de realizar el salto de manera automatica.Cuando terminemos de escribir un  ©
parrafo y queramos comenzar con otro nuevo, pulsaremos la tecla Intro (Enter). -:'/
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[ Viste la linea vertical que parpadeaba (D)? Dicha linea se denomina cursor o punto de insercion e
indica donde aparecera el texto introducido mediante el teclado. Si necesitas insertar texto dentro
del ya existente en el documento, situaremos el cursor en el lugar deseado haciendo clic con el raton
y, después, escribiremos el texto. El texto nuevo empujara al que hay a continuacion.

También existe la posibilidad de que el texto nuevo que se introduzca sustituya al

_ (.&Bﬁ . existente. Para eso habra que cambiar el modo normal de trabajo, que se denomina

' insercion y pasar al modo sobreescritura. Pasar de un modo a otro es tan sencillo como

pulsar la tecla Insert. En el modo sobreescritura el ancho del cursor es mayor,
cubriendo totalmente la letra que se va a sobrescribir.

Fijate que, al escribir en el titulo, te aparece una caja alrededor del texto. Eso se llama marco de
texto y delimita la zona en la que podemos escribir.

Cuando acabemos de escribir el titulo, pulsaremos fuera del marcador de texto, y €ste se tornara
invisible.

Para deshacer y rehacer cualquier acciéon en Impress, puedes utilizar los botones

) - @ -
Deshacer y Restaurar de la Barra de funciones o pulsar Ctrl. + Z y Ctrl. + Y. D-E

3.1. ANADIR, EDITAR Y ELIMINAR MARCOS DE TEXTO

Es posible que la organizacion de la diapositiva que Impress crea por defecto no se ajuste a lo que
queremos, teniendo la necesidad de afiadir, eliminar o modificar los marcos de texto dados.

Vamos a modificar primero el marco de texto inferior, ya que es muy grande para nuestro propésito
(afiadir nuestro nombre). Para ello, pulsaremos dentro del marcador para que aparezcan los bordes.

Una vez aparezcan, comprueba que al pasar el cursor por encima, éste cambia de forma (a una cruz)
y, si lo ponemos encima de los cuadritos verdes (llamados, en OpenOffice, agarraderas) que hay
repartidos por el borde, se convierte en una flecha de doble punta.

Bien, para hacer el marco mas pequefio, colocaremos el raton en uno de los cuadritos verdes de una
esquina, y pulsaremos. Con el raton pulsado, arrastraremos hasta que el tamafio del marcador sea
adecuado. Cuando lo sea, soltaremos el boton del raton.

e o o
=

o Pulse aqui para afiadir texto o

O =] =]

Ahora lo colocaremos en el lugar que queramos. Para ello, tendremos que visualizar el borde del
marcador como antes, pero arrastraremos cuando veamos el cursor en forma de cruz. Esto nos
permitird mover el marcador por la diapositiva.

Una vez colocado, escribiremos nuestro nombre en ¢l igual que hicimos con el titulo.
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Bien, ;Qué mas? Quedaria bien afiadir la fecha en pequeiiito. Para ello, necesitaremos un marcador
de texto mas que vamos a afiadir ahora mismo.

Para afiadir marcadores de texto nuevos, utilizaremos el boton de texto que tenemos en la
barra de herramientas (puede encontrarse en la barra superior o inferior), que abre una barra
para afiadir elementos de texto a las diapositivas.

El primer botén es el que vamos a utilizar. Lo seleccionaremos, y pulsaremos dentro
de la diapositiva en el punto en que queremos anadir el marco. Arrastraremos con el
raton para que el marco alcance el tamafio deseado y soltaremos el boton del raton
para terminar. Podremos escribir en ¢l igual que hicimos con los demas.

Texto ¥ X

| TE®

Podemos modificar también el tamafio y posicion de un marco de texto utilizando el cuadro de
didlogo que se abre al ejecutar Formato / Posicion y tamaiio, en la pestafia Posicién y tamaiio.

Posicién y tamaiio | Rotacién Indinacidn/Radio de dngulo
Posicidn
Punto de base
Posicidn X 1,40cm o (’T r—‘T
i i i
— — | |
Posicion ¥ 0,96cm > ~ ~ -~
Tamafio
Punto de base
Ancho 25,20cm 2 (’T F—‘T
i " i
2 | |
- O
Proteger Ajustar
[] Posicién [ Ajustar el ancho al texto
[] Tamafio Ajustar la altura al texto
[ Aceptar ] [ Cancelar l [ Ayuda ] [ Restablecer

Bajo Posicion, seleccionaremos los centimetros y el punto que utilizaremos como base, ¢
igualmente haremos en Tamaiio.

Si marcamos, en Proteger alguna de las opciones, no podremos utilizar el raton para modificarlas
en la vista dibujo. Para modificarlas tendremos que acceder de nuevo a este cuadro de didlogo.

Las opciones bajo Ajustar, adaptaran el tamafio del marco al tamafio del texto en ancho, alto o
ambos.

También podemos configurar los margenes entre el texto y los bordes del marco, pero para eso
tenemos que seleccionar el marco y ejecutar Formato / Texto / pestafia Texto.

En el bloque Distancia al marco definiremos los margenes que deseemos. Ademads, también
podremos adaptar el tamafio del marco al texto mediante las opciones del bloque Texto, al igual que
se hacia en el cuadro de didlogo Posicion y tamaiio.Por otro lado, si queremos que el texto
aparezca en una determinada posicion dentro del marco, podemos desmarcar la casilla Ancho total
y seleccionar en Anclaje del texto la posicion que queremos que ocupe.
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3.2. SELECCIONANDO Y BORRANDO TEXTO

Para trabajar con el texto, por ejemplo, borrarlo, cambiarle el formato, etc., necesitamos
seleccionarlo primero. A continuacion veremos como seleccionar el texto que te interesa utilizando
el raton y el teclado.

Texte | Animacidn de texto
Texto

[ Ajustar al marco
[] Ajustar al contorno

Distancia al marco Anclaje del texto
[zquierda 0,25cm = '
Derecha 0,25cm e l ~ (l
Arriba 0,13cm = | |
~
At 0, 13em 2 Todo el ancho
’ Aceptar l ’ Cancelar l [ Ayuda ] [ Restablecer J

Para seleccionar texto de un marco de texto tenemos que hacer doble clic sobre ¢l para que
aparezca el cursor y, después, tenemos que hacer clic con el botén izquierdo del ratén sobre el
primer caracter que desees seleccionar; luego, manteniendo pulsado el boton del raton,
arrastraremos hasta el final del texto a modificar. Al soltar el boton del raton, el texto seleccionado
tendrd un fondo en contraste con el color elegido como fondo de la diapositiva (si la diapositiva es
oscura, la seleccion tendra un fondo claro, y viceversa)

Si preferimos utilizar el teclado, colocaremos el cursor en la
posicibn en que queremos comenzar a seleccionar 'y,
manteniendo pulsada la tecla Mayusculas, nos moveremos con
las teclas de direccion del teclado en la direccion que deseemos. Cuando esté todo seleccionado,
podremos soltar las teclas.

En el caso de seleccionar una palabra, sélo tenemos que hacer clic dos veces con el boton izquierdo
del ratén sobre dicha palabra.

Para seleccionar una linea tenemos que hacer tres veces clic sobre cualquier palabra de

la misma. —
Si lo que tenemos que seleccionar es todo el texto de un marco de texto,

S pondremos el cursor en dicho marco y pulsaremos Ctrl. + A o ejecutaremos
%~ Editar / Seleccionar todo. Si seleccionamos el marco, también estaremos seleccionando

todo el texto incluido en él.
Para borrar un caracter o pocas palabras, podemos usar las teclas Suprimir (Supr) o
Retroceso.En el caso de Suprimir (Supr), iremos eliminando uno a uno los caracteres

situados detrés del cursor. Si usamos la tecla de retroceso, justo encima de la tecla Intro,

borraremos uno a uno los caracteres situados delante del cursor.
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Para eliminar palabras completas pulsaremos la tecla Ctrl al mismo tiempo que la tecla Retroceso
(para borrar la palabra anterior) o Supr (para borrar la palabra posterior).

Si queremos borrar una cantidad de texto mayor, podemos seleccionar el texto con los métodos
explicados mas arriba, y pulsar la tecla suprimir (Supr) para eliminarlo.

3.3. DANDO FORMATO A LOS CARACTERES

Vamos a ver como cambiar el texto que ya hemos afiadido para que tenga un color, fuente o tamafio
distinto al utilizado por defecto por Impress.

Lo primero que haremos serd seleccionar el texto, utilizando alguno de los métodos mostrados
anteriormente. Como el fondo de la diapositiva es oscuro, seria aconsejable utilizar una letra de
color claro que resalte sobre el fondo. Ademas, el titulo podria ser mas grande ya que no vamos a
afiadir nada mas a la diapositiva de titulo.

Seleccionaremos el texto a cambiar, y pulsaremos Caracter en el menti Formato. Nos aparecera un
cuadro de didlogo con tres pestafias. Nos centraremos por ahora en la pestaiia Fuente.

"/ También podemos acceder al mismo cuadro de didlogo pulsando, en la barra de objetos, el
w boton Caracter.

Desde esta pestafia podremos cambiar la fuente, seleccionando de la lista de fuentes en el
desplegable. En la parte inferior nos aparecera siempre una vista preliminar de la misma. El Estilo
define si la fuente es negrita o cursiva o ambas. El Tamafio podemos cambiarlo a uno algo mayor.

Pasemos a la pestafia Efectos de fuente. En ella, podemos indicar si el texto tiene un subrayado (y
qué tipo, eligiendo del desplegable), asi como el color del mismo utilizando el desplegable Color a
su lado. Si el desplegable Color

indica Automatico, significa que

el subrayado tendrd el mismo  |Fuente | Efectosde fuente | Posician

color que elijamos para el texto. Fuente Estlo Tamafio
Arial Marmal 13
Igualmente, encontramos otros Arial ~| Normal 18 ~
. Arial Black Cursiva 20
dos desplegables para eleglr el Arial Narrow Megrita 22
1 Arial Rounded MT Bold MNegrita Cursiva 24
tlpO de tachado. Arial Unicode M3 26
Arno Pro - 28 -

Arnn Dra Cantinm 7

En Color de fuente podemos
elegir el color del texto que
tenemos seleccionado. Como el
fondo de la diapositiva es oscuro,
utilizaremos una fuente blanca Arial
para que resalte.

Idioma

%% Espariol (Espana) |+

Se usara la misma fuente en la impresora v en la pantalla.

Con el Relieve se pueden
conseguir textos cuando menos
interesantes, que parecen
grabados en el papel o la pantalla, con sombras, etc. Pero no los utilices demasiado, que al final
cansan.

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][R_establecer]
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Ahora pasaremos a la tercera y ultima pestafia. En ella podremos indicar partes del texto que son
superindices o subindices, asi como la escala y el espaciado de los caracteres.

Cuando terminemos, pulsaremos Guardar.

Otro modo de cambiar el formato de los Negrita, cursiva
caracteres es utilizando las funciones de la Fuente y subrayadn
barra de objetos. Estos botones tienen las 1 1
funciones mas usuales: Cambiar el color de P j ” j

la fuente, subrayar, negrita y cursiva.

Recuerda que esta barra sélo la veras T T
cuando estés editando un marco de texto, es Tamarfio Color de fuente
decir, cuando el cursor esté en un marco de

texto.

N c §|&

L Podemos volver siempre al tipo de caracter predeterminado seleccionando el texto y pulsando
(*;* Predeterminado en el ment Formato.

3.4. Dando formato a los parrafos

Puede que necesitemos en algin momento que el texto presentado esté alineado de modo distinto al
que se utiliza de forma predeterminada. Veremos aqui como alinear parrafos, anadirles sangrias y
espaciados y establecer tabuladores.

Existen cuatro formas de alinear
los parrafos:

Sangrias y espacios | Alineacion | Tabulador

+ Izquierda

Opciones
DereCha O Izquierda

. CenFrado O perecha

- Justificado ® centrado —
Para acceder al cuadro de dialogo @ iRl I

; —
de péarrafo, pulsaremos Formato
y luego Parrafo, o pulsaremos
sobre el boton de parrafo en la

barra de objetos.

Modificaremos este parametro
desde la barra de objetos
utilizando los botones de la barra
de ObjetOS, S(’)IO ViSibleS Cuando [ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer
nos encontramos en un marco de

texto. Siempre nos aparece marcado aquél que esta siendo utilizado ahora.

Si queremos utilizar la misma alineacion para mas de un parrafo,
seleccionaremos texto de todos los parrafos a alinear antes de pulsar el boton correspondiente.

tim Recuerda que, al alinear texto, lo alineamos con respecto al marco de texto, y no con
(:* respecto a la diapositiva.
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Para modificar las sangrias el espaciado entre lineas y parrafos, pulsaremos sobre la pestafia
Sangrias y espacios. En ella podemos especificar, en centimetros, el tamafio de la sangria a aplicar.

Sangrias y espacios | Alineacién

Sangria

Antes del texto
Despues del texto

Primera linea

Espacio
Engma del parrafo

Debajo del parrafo

Interlineado

Sendillo bl

Tabulador

0,00cm

g

0,00cm

A

0,00cm

g

0,00cm

g

0,00cm

B

[ Aceptar H Cancelar ][

Ayuda ] [ Restablecer ]

En la zona de espaciado, podremos elegir el espaciado que queremos delante y detras del parrafo;
en el Espaciado podremos separar las lineas del parrafo bien utilizando uno de los valores
predeterminados (Sencillo, 1,5lineas, Doble) o, combinando las opciones Proporcional, Minimo y
Regleta con un valor. Pulsaremos Aceptar para aplicar los valores.

i Para establecer sangrias desde la diapositiva, utilizaremos las reglas. El espaciado
v Ppodemos modificarlo utilizando los botones de espaciado de la barra de objetos

L4

La forma mas sencilla de afadir
un tabulador es pulsando en la
regla en la posicion en que
queremos insertarlo. Aparecera
una marca indicando que esa
posiciéon tiene un tabulador,
dependiendo la forma de dicha
marca del tipo de tabulador

anadido  (izquierda, derecha,
decimal y centrado).

Para cambiar el tipo de
tabulador, tendremos que

acceder al cuadro de didlogo
Parrafo, pestafia Tabulador.

Podremos ajustar, entonces, la

Sangrias y espados
Paosicidn

0,00cm

Tipo

Alineacion | Tabulador

(%) Izquierda
() Derecha
() centrado

AEME

() Decimal

Caracter de relleno

@ MNinguno

() Carécter

Eliminar todas

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda

] [ Restablecer

posicion, el tipo, y el caracter de relleno. Pulsando Aceptar, se aplicaran los cambios.
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3.5. CAMBIANDO EL FONDO DEL MARCO

Ya que tenemos formateados los caracteres y los parrafos, veremos coémo modificar el fondo del
marco de texto, afiadiendo color o texturas.

& Para modificar el fondo de un marco de texto, utilizaremos ¢l cuadro de didlogo Relleno bajo
~—— Formato. También podemos utilizar para acceder el boton Relleno de la barra de objetos
(puede que necesites pulsar el boton en forma de flecha para acceder a él).

Area |sombra | Transparencia || Colores | Gradientes | Tramas | Modelos de bitmap
Releno
Color v

[ azul s ”~
@ Turguesa 1

[ Turquesa 2

[ Turquesa 3

[ Turquesa 4

I Turquesa 5

I Turquesa &

B Turquesa 7

I Turquesa &

B verde 1

I verde 2

1 Werds 2 s

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Elegiremos el tipo de relleno utilizando los radio botones, y, segin el que seleccionemos,
apareceran distintas opciones debajo. Las opciones son similares a las que ya vimos para el fondo
de la diapositiva.

Estas opciones son accesibles desde la Barra de objetos utilizando los distintos desplegables: Del
primero elegiremos el tipo de relleno, y del segundo seleccionaremos alguno de los rellenos
predefinidos del tipo seleccionado.

Calor w | azul 7 w

De las pestafias Colores, Gradientes, Tramas y Modelos de bits podremos crear nuestros propios
disefios y guardarlos para utilizar mas tarde desde la pestafia Area.

La pestafia Sombra se utiliza para afiadir una sombra al marco de texto seleccionado.

e En realidad, se utiliza para afiadir sombra a cualquier objeto afadido a la diapositiva. Por
» ahora, solo hemos afiadido marcos de texto, pero la sombra puede aplicarse a iméagenes,
graficos, tablas, objetos etc. afiadidos a la diapositiva utilizando el mismo procedimiento.

Podemos cambiar las propiedades en esta pestafia, incluyendo alineacion, color, y tamafio. Una vez
configurada, pulsaremos Aceptar.

Si queremos afiadir sombra con las mismas propiedades a cualquier otro elemento, podemos utilizar
el boton Sombra de la barra de objetos


javascript://

Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 2. Creando una presentacion 13

La pestafia Transparencia nos permite crear gradientes (degradados) con el color de fondo, o
hacerlo semitransparente. Seleccionaremos las opciones que consideremos y pulsaremos Aceptar
para aplicar esos valores al marco de texto (u objeto) seleccionado.

Area |Sombra | Transparenda | Colores | Gradientes | Tramas | Modelos de bitmap

Propiedades
[] usar sombra

L i i
L L L
L L L
Il Gr
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

3.6. ANADIENDO UN BORDE Y AJUSTANDO EL MARCO

Veremos cémo afiadir un borde al marco de texto, y como ajustar este marco a la diapositiva.

Si hemos afnadido un fondo a un marco de texto, puede quedar bien afiadir también un borde al
mismo, lo que podemos realizar utilizando el cuadro de didlogo que se muestra al pulsar Formato /
Linea o bien pulsando el boton Linea en la barra de objetos, en la pestafia Linea.

Linea | Estilos de linea | Fin de linea

Propiedades de las lineas Fines de linea
Estilo Estilo
Continuo w - sin - | |-sin - e
Color
Il rearo v 0,30cm 0,30cm

Ancho
0,00cm

M

[ sincronizar finales

Transparencia Estilo de &ngulo
0% - Estilo
Redondeado b
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Seleccionaremos el estilo, color, ancho y transparencia de la linea a afiadir y pulsaremos Aceptar.
La pestana Estilos de linea se utiliza para crear estilos de linea propios y guardarlos. Una vez
guardados, seran accesibles desde la pestafia Linea. La pestania Fines de linea, asi como la zona
homoénima en la pestafia Linea se utilizan para crear, por ejemplo, flechas, que veremos en otros
temas.



Manual de OpenOffice Impress. Capitulo 2. Creando una presentacion 14

A estas mismas funciones puede accederse desde la Barra de objetos,
seleccionando del primer desplegable el estilo de linea, del segundo su
grosor y del tercero el color.

| |0,00cm %

Ajustar el marco se refiere a alinear el marco con la diapositiva. Ya hemos visto [oe ~

coémo alinear texto dentro del marco, pero de poco serviria si no pudiésemos alinear

el marco con respecto a la diapositiva. Para ello, seleccionaremos el marco haciendo n

clic sobre €l y pulsaremos el boton Alinear de la Barra de herramientas (la barra a B e
la izquierda) y lo dejaremos pulsado un rato. Entonces se abrira una pequeiia barra | ___

. : . Ll [®
flotante desde la que elegir la alineacion deseada. ¢ 0B il

Se puede alinear a derecha, izquierda, arriba, abajo o centrado (horizontal o vertical).

Estas opciones de la barra de alineacion también pueden utilizarse para alinear mas de un objeto a la
vez, pero si tenemos mas de un objeto seleccionado no se alinearan con respecto a la diapositiva,
sino con respecto a ellos mismos.

caracola

caracola

Bis " [hela I caracola

Seleccionaremos mas de un objeto manteniendo pulsada la tecla Mayusculas. También podemos
seleccionar varios objetos utilizando el raton. Para eso primero tenemos que asegurarnos que el
botén Seleccion de la Barra de herramientas esta activado (recuadrado) y, después, tenemos que
hacer clic con el raton y arrastrar sin soltar el boton hasta envolver todos los objetos que queramos
seleccionar.

4, ANADIENDO DIAPOSITIVAS A UNA PRESENTACION, Y
BORRANDOLAS

Vamos a afadir mas diapositivas a la presentacion, en las que afiadir el contenido propiamente dicho
de la misma. También veremos coémo cambiarlas de orden y eliminarlas.

Al crear una presentacion, te habrés fijado que | presentacién > x
hay una barra flotante llamada Presentacion. %] Diapositva 5] Estio de dizpositiva | (2] Presentadién
Bien, desde esta barra se pueden afadir

diapositivas a la misma pulsando Diapositiva. Si no ves la barra, pulsa el boton Mostrar/ocultar
barra de presentaciones en la Barra de objetos.
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También podemos afadir diapositivas pulsando Insertar / Diapositiva, y desde la barra de
navegacion en que se ve la lista de diapositivas, pulsando con el botoén derecho del raton.

Esto abrira el didlogo Insertar diapositiva que vimos al principio, y desde el que podemos elegir
un modelo con los marcos de texto y otros objetos anadidos y listos para ser rellenados. Si ninglin
modelo nos convence, siempre podemos elegir el primer modelo, que estd completamente vacio, y
anadir nosotros los marcos y objetos. Una vez elegido el prototipo, escribiremos un nombre para la
diapositiva y pulsaremos Aceptar.

s Observa que en la barra de navegacion, abajo, te ha aparecido una pestafia nueva desde la que
cambiar de una diapositiva a la otra.

Para anadir diapositivas entre dos diapositivas afiadidas previamente, tendremos dos opciones. En la
vista Dibujo, pulsaremos primero sobre la diapositiva anterior a la que queremos afadir, y
anadiremos la diapositiva como ya hemos visto.

Si necesitamos cambiarlas de orden, haremos clic con el raton sobre su nombre en la barra de
navegacion (vista Dibujo), y, sin soltar, arrastrarla a la posicién deseada.

tJs Nota que entre las diapositivas aparecera una doble punta de flecha indicando donde se
colocara la diapositiva en caso de soltar el boton del raton en ese momento.

Otra manera, quizds mas cdmoda, ya que vemos toda la presentacion de una vez, es utilizar el modo
Diapositivas. En ¢l, podemos cambiar el orden de las mismas pulsando y arrastrando.

Si no has modificado el titulo original que Impress da a las diapositivas (Diapositiva 1, Diapositiva
2, etc.), al cambiarlas de orden los titulos también se actualizaran.

Otra utilidad de la barra Presentacion es la duplicacion de diapositivas, que puede ser muy util.
Para duplicar una diapositiva, utilizaremos la opcion Duplicar diapositiva si estamos en la vista
Dibujo o las opciones Copiar y Pegar del mismo modo que se utilizan con texto u objetos si
estamos en la vista Diapositiva.

Para eliminar una diapositiva en la vista Dibujo, situaremos el raton sobre la pestafia de la misma
en la barra de navegacion, y pulsaremos el boton derecho. En el ment que aparece, pulsaremos
Borrar diapositiva. Igualmente podemos acceder desde el ment Editar pulsando Borrar
diapositiva. Desde la vista Diapositivas, solo tendremos que marcarla haciendo clic sobre ella y
pulsar la tecla Supr.

5. LISTASY VINETAS

Ya tienes la pagina de titulo terminada, y ahora quisieras
crear un indice de la presentacion para mostrar en segundo
lugar.

Escribes el texto del indice en los dos marcos de texto
inferiores de la "Diapositiva 2" y cambias el estilo de los
caracteres, sin embargo, las vifietas no cambian y el
resultado global no te gusta. Ademads, seria mejor que
apareciera una numeracion en lugar de las vifietas que aparecen actualmente.
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5.1. INSERTANDO NUMERACIONES Y VINETAS

Muchas veces necesitamos organizar una lista de elementos en un documento, utilizando vifietas o
bien, en el caso en que el orden de los elementos sea importante, numeraciones. El uso de vifietas y
numeraciones es muy habitual en las presentaciones debido a que en las diapositivas suelen sélo
aparecer las ideas mds importantes de una forma muy esquematizada. Vamos a aprender a realizar
estas listas en Impress.

Algunos de los disefios de diapositiva de Impress ya tienen vifietas incorporadas, con sus
respectivos estilos.

Primero vamos a aprender a afiadir nuestras propias listas, para luego modificar las existentes.

o= Si queremos colocar vifietas o numeraciones a un grupo de parrafos, utilizaremos el botén

Activar/Desactivar vifietas en la barra de objetos, pulsandolo tras seleccionar el parrafo o

parrafos que queremos convertir a lista. Si queremos convertir una lista en parrafos, pulsaremos
también sobre este boton.

"/ Si estamos en un parrafo con numeracion o vifieta y pulsamos la tecla Intro para crear un
w nuevo parrafo, este aparecera también con la numeracion o con la vifieta. Si no queremos que
el nuevo parrafo tenga la numeracion o viiieta, tendremos que volver a pulsar la tecla Intro o hacer
clic sobre el boton Activar/desactivar vifietas o Activar/desactivar numeracion.

Podremos modificar el tipo de vifieta si accedemos al cuadro de didlogo correspondiente pulsando
Formato / Numeracion y viiietas.

Vifietas | Imagenes | Posicién | Opciones

Selecdan

. L * |
. L * |
. [ * |
2> » X v
2> » X v
2> » X v
Aceptar | [ cCancelar | [  Ayuda | [ Restablecer

En la pestafa Vifietas podremos cambiar el tipo de vifieta que queremos utilizar. Veremos mas tipos
bajo al pestafia Imagenes. Para seleccionar cualquiera de ellas, pulsaremos sobre el modelo.

En Tipo de numeracion, podemos elegir los distintos tipos de numeracion que podemos utilizar.
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Igual que con el anterior, seleccionaremos el tipo deseado pulsando sobre ¢€l.

Imagenes nos permitira elegir una serie de imagenes para utilizar como vifieta.

Vifietas |Imagenes |Posicidn | Opcones

Seleccidn

@ + *
@ » #*
@ + s *
+ ° * s
+ ° * s
+ o * s
* - @ +
* + +*
* - + .
Aceptar | | Cancelar | [ Ayuda | [ Restablecer
o= Podemos abrir el cuadro de didlogo también utilizando el botén Viiietas de la barra de
objetos.
=5 Podemos crear esquemas numerados partiendo de una lista con vifietas o

numeracion ya creada. Para cambiar el nivel jerarquico de un elemento en la lista ya
creada, utilizaremos los botones mostrados en la barra de objetos.

(:?J Si pulsamos Intro en un subnivel, el nuevo parrafo aparecera en el mismo nivel que el anterior.

Si pulsamos ahora Formato / Numeracion y vifietas y accedemos a las pestafias que vimos
anteriormente, podemos modificar

las imagenes o nimeros utilizados

en cada uno de los niveles. Vifietas | Imagenes |Posicion |Opdones

Posicidn y espacio
Mivel

5.2. PERSONALIZANDO

1
2
lati
LOS ESQUEMAS ; e
Ancho di j >
NUMERADOS g McNo de NUMEeraciones
7
. . g Alineacion de numeracidn Izquierda |+
A continuacion veremos cOmMo 10
1-18

mejorar la presentacion de los
esquemas numerados cambiando
tanto el formato de la vifieta o
numeracion como las distancias [ Predeterminado |
entre el texto, los bordes y la vineta
0 numeracion.

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ][Eestablecer]

Para personalizar un esquema numerado tenemos que situar el cursor sobre €l y abrir el cuadro de
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didlogo Numeracion y viiietas ejecutando Formato / Numeracion y vifietas, o bien haciendo clic
sobre el icono Viiietas de la Barra de objetos de numeracion. En dicho cuadro de didlogo
utilizaremos las opciones de las pestafias Posicion y Opciones.

La pestafia Posicion permite establecer, para cada nivel, las distintas distancias que caracterizan a la
vifieta 0 numeracion:

- Sangria: espacio que hay que dejar entre el margen izquierdo de la pagina y el borde
izquierdo del simbolo de numeracion o vifieta. Si el parrafo actual tiene una sangria delante
del texto, la cantidad que se indique aqui se suma a esa sangria.

« Ancho de numeraciones: espacio que hay que dejar entre el borde derecho del simbolo de
numeracion o vifieta y el borde izquierdo del texto.

Podemos seleccionar cada nivel
por separado para dar valores
distintos, o bien utilizar el ultimo

Vifietas | Imagenes | Posicon |Opciones

. F to

de los Niveles, 1-10 para ™
configurar todos los niveles a la 1 e — — T

2
vez. 3 —

4

. - . 5 |

Mediante la pestafia Opciones 6

7 Color [ Automatico W I
podemos establecer para cada ! =

. e Tamarfio relativo 45534 & —
nivel el formato de la vifieta o 5
numeracion. 1-10 Sk (]
|
. |
Lo primero que tenemos que
hacer es seleccionar el nivel que
queremos  cambiar.  Después
seleccionamos en el menu
[ Aceptar ” Cancelar ][ Ayuda l[&establecer]

desplegable Numeracion el tipo
de simbolo que queremos como
vifieta 0 numeracion. Dependiendo de la eleccion nos apareceran unas opciones u otras:

+  Si seleccionamos Viiieta podremos elegir el caracter que queremos como vifeta, el color y
el tamafio.

« Las opcion Imagen permite poner como vifieta una imagen de un archivo o de la galeria de
OpenOffice. El ancho y alto de la imagen también son configurables.

« El resto de opciones permiten poner una numeracion con diversos formatos de numeros o
letras. Ademads, permiten poner un texto delante de la numeracion y otro detrds, cambiar el
color y el tamafo y elegir el nimero de inicio.

p: gi . . i imp p .
Qﬁm& http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/4.htm


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/4.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/gimp/capturas/resoluc.htm

	1.  Creando una presentación 
	1.1.  Creando una presentación vacía

	2.  Configurando la página
	3.  Insertando texto
	3.1.  Añadir, editar y eliminar marcos de texto
	3.2.  Seleccionando y borrando texto
	3.3.  Dando formato a los caracteres
	3.4.  Dando formato a los párrafos
	3.5.  Cambiando el fondo del marco
	3.6.  AÑADIENDO UN BORDE Y AJUSTANDO EL MARCO

	4.  Añadiendo diapositivas a una presentación, y borrándolas
	5.  Listas y viñetas 
	5.1.  Insertando numeraciones y viñetas
	5.2.  Personalizando los esquemas numerados


